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Ab 01.08.2025 /

Zech Sicherheitstechnik GmbH

Rehkamp 6
30853 Langenhagen
Webseite: https://www.zech-sicherheitstechnik.de

Ansprechpartner: Andrea Schneider

Telefon: 051123594120

E-Mail: andrea.schneider@zech-sicherheitstechnik.de

Beruf: Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Typ: Ausbildungsplätze

Beginn: 01 Aug 2025

Schulabschluss: Mittlere Reife

Dauer: 36 Monate

Plätze: 1

Gehalt: 1000 Euro/Monat
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Besonderes:

Durch aktive Einbindung in unsere betrieblichen Abläufe trägst
du schon früh gemeinsam mit deinen Kolleg*innen zu
reibungslosen Abläufen im Backoffice bei. Du unterstützt uns
bei der Auftragsabwicklung (Initiierung, Abwicklung und
Nachbereitung von Aufträgen) sowie dem
Angebotsmanagement inklusive der Dokumentation. Die
Abwicklung der Geschäftskorrespondenz sowie die
Terminkoordination wird ebenfalls Teil deiner Aufgabe. Im
Verlauf der Ausbildung fördern wir dein selbstständiges und
eigenverantwortliches Arbeiten, indem wir dir zunehmend
umfassendere Aufgaben übertragen. Abläufe reibungslos zu
gestalten wird bei uns deine Stärke – dazu stimmst du dich mit
vielen Menschen ab und bringst dein Kommunikationstalent
zum Einsatz.


